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Quản lý hoạt động bồi dưỡng của Học viện Hành chính Quốc gia

(Ban hành kèm theo Quyết định số: ……/QĐ - HCQG ngày    tháng    năm 2018 

của Giám đốc Học viện Hành chính Quốc gia)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Đối tượng và phạm vi điều chỉnh

1. Đối tượng áp dụng

a) Học viên, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đến hoạt động bồi dưỡng của Học viện Hành chính Quốc gia (sau đây gọi tắt là Học viện);

b) Đơn vị thuộc và trực thuộc Học viện;

c) Công chức, viên chức, người lao động của Học viện.

2. Phạm vi điều chỉnh: Quy chế này quy định các nội dung, hình thức, cách thức, quy trình hoạt động tổ chức bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức theo quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Học viện.

Điều 2. Mục tiêu, nguyên tắc

1. Mục tiêu

Nâng cao chất lượng và đảm bảo thống nhất trong quản lý hoạt động đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức của các đơn vị thuộc và trực thuộc Học viện, đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính và xây dựng Học viện thành trung tâm quốc gia về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức ngang tầm khu vực.

2. Nguyên tắc

a) Đảm bảo tính thống nhất toàn hệ thống Học viện trong tổ chức hoạt động đào tạo, bồi dưỡng được pháp luật quy định đối với Học viện.

b) Thực hiện phân công rõ ràng tránh trùng lắp trong thực hiện các hoạt động tổ chức quản lý đào tạo, bồi dưỡng; kết hợp phân công và phối hợp trong tổ chức, quản lý hoạt động đào tạo, bồi dưỡng giữa các đơn vị trong Học viện.

c) Đề cao tính chủ động trong phối hợp tổ chức, quản lý các lớp bồi dưỡng giữa các đơn vị thuộc và trực thuộc Học viện.

d) Bảo đảm công khai, minh bạch, hiệu quả.
Điều 3. Hình thức bồi dưỡng

1. Bồi dưỡng trong nước gồm khóa học tập trung, không tập trung, trong và ngoài giờ hành chính, bồi dưỡng từ xa; thời gian khóa học: dưới 01 tuần, 01 tuần, 02 tuần, 01 tháng, 02 tháng, trên 02 tháng; khóa tập huấn, hội nghị, hội thảo.

2. Bồi dưỡng ở nước ngoài theo các hình thức: Nghiên cứu, khảo sát, tập huấn, hội thảo, các khóa bồi dưỡng.

Điều 4. Kinh phí bồi dưỡng

1. Kinh phí bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức được sử dụng từ nguồn ngân sách nhà nước; đóng góp của các cơ quan, đơn vị, tổ chức, cá nhân người học và các nguồn tài trợ hợp pháp theo quy định hiện hành.

2. Việc thu và sử dụng kinh phí đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức được thực hiện theo quy định của pháp luật và quy định của Học viện.

Chương II

HỌC VIÊN, GIẢNG VIÊN

Điều 5. Học viên

1. Người được cơ quan, tổ chức cử đi học khóa bồi dưỡng hoặc khi có đủ điều kiện theo quy địnhchủ động đăng ký tham gia các khóa bồi dưỡng do Học viện tổ chức được gọi là học viên.

2. Điều kiện đăng ký tham gia khóa học phải phù hợp quy định về đối tượng theo yêu cầu của chương trình bồi dưỡng do cơ quan có thẩm quyền ban hành.

3. Danh sách học viên tham gia khóa học được Lãnh đạo Học viện hoặc Lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡng (gọi chung của Ban Quản lý bồi dưỡng, Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính, Ban Hợp tác quốc tế, Phân viện) được phân công phê duyệt chậm nhất không quá 02 ngày kể từ ngày khai giảng khóa bồi dưỡng.
4. Khi tham gia khóa bồi dưỡng, học viên có trách nhiệm thực hiện nghiêm túc các quy chế học tập đối với các lớp bồi dưỡng ban hành kèm theo Quyết định số 4059/QĐ-HCQG ngày 24 tháng 10 năm 2018 của Giám đốc Học viện Hành chính Quốc gia và các văn bản có liên quan về bồi dưỡng của cơ quan nhà nước có thẩm quyền và của Học viện Hành chính Quốc gia.
5. Học viện được cấp chứng chỉ bồi dưỡng khi đủ các điều kiện được quy định tại Điều 5 Thông tư số 01/2018/TT-BNV ngày 08 tháng 01 năm 2018 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về hướng dẫn một số điều của Nghị định số 101/2017/NĐ-CP ngày 01 tháng 9 năm 2017 của Chính phủ về Đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức (sau đây gọi tắt là Nghị định 101/2017/NĐ-CP).

Điều 6. Giảng viên

1.Giảng viên Học viện gồm giảng viên cơ hữu và giảng viên thỉnh giảng.

a) Giảng viên cơ hữu Học viện bao gồm: Giảng viên (giảng viên, giảng viên chính, giảng viên cao cấp), giảng viên kiêm nhiệm (công chức, viên chức lãnh đạo quản lý của Học viện đủ tiêu chuẩn tham gia giảng dạy).

b) Giảng viên thỉnh giảng bao gồm: Giảng viên của các cơ sở đào tạo, bồi dưỡng khác; công chức lãnh đạo, quản lý các cấp; công chức, viên chức và những người nguyên là công chức, viên chức nhà nước, chuyên gia trong nước và nước ngoài đáp ứng tiêu chuẩn theo quy định tham gia giảng dạy tại Học viện.

2. Tiêu chuẩn giảng viên và giảng viên thỉnh giảng giảng dạy lớp bồi dưỡng phải đáp ứng yêu cầu của Điều 34, Điều 35, Nghị định 101/2017/NĐ-CP; Quyết định số 2194/QĐ-HCQG ngày 28 tháng 6 năm 2018 của Giám đốc Học viện Hành chính Quốc gia (viết tắt là Quyết định số 2194/QĐ-HCQG) về việc ban hành quy định, tiêu chuẩn giảng viên, báo cáo viên các lớp bồi dưỡng của Học viện Hành chính Quốc gia và Quyết định số 2805/QĐ- HCQG về ban hành qui chế giảng viên thỉnh giảng, giảng viên kiêm nhiệm và báo cáo viên của Học viện ngày 20/8/2018 của Giám đốc Học viện (goi tắt là Quyết định 2805)
3. Nhiệm vụ của giảng viên

a) Nhiệm vụ giảng dạy
- Chuẩn bị giảng dạy:

+ Nắm vững mục tiêu, nội dung, chương trình, phương pháp giảng dạy, vị trí, yêu cầu của môn học và các chuyên đề được phân công giảng dạy, các quy chế kiểm tra, đánh giá kết quả học tập của học viên;

+ Xây dựng kế hoạch giảng dạy, đề cương môn học, chuyên đề, bài giảng và thiết kế các tài liệu, dữ liệu phục vụ cho giảng dạy.

- Giảng bài, hướng dẫn học viên kỹ năng tự học tập, nghiên cứu, thảo luận khoa học, tham gia các hoạt động thực tế, viết thu hoạch, tiểu luận tình huống quản lý, đề án.

- Tìm hiểu trình độ, kiến thức và nguyện vọng của học viên; thường xuyên cập nhật thông tin để bổ sung, hoàn chỉnh, cải tiến nội dung, kế hoạch, phương pháp giảng dạy và dữ liệu phục vụ cho giảng dạy.

- Thực hiện quá trình đánh giá kết quả học tập của học viên và hướng dẫn học viên đánh giá hoạt động giảng dạy.

- Dự giờ và tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của các giảng viên khác theo quy định của Học viện.

b) Nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và công nghệ
- Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các chương trình, đề án, đề tài nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ được phân công và có kết quả cụ thể được Hội đồng khoa học đánh giá đạt yêu cầu trở lên.

- Nghiên cứu khoa học và công nghệ để xây dựng chương trình bồi dưỡng; tham gia xây dựng chương trình, biên soạn tài liệu giảng dạy, tài liệu tham khảo phục vụ công tác đào tạo, bồi dưỡng; cải tiến phương pháp giảng dạy và kiểm tra, đánh giá môn học, chuyên đề thuộc nội dung, chương trình bồi dưỡng được phân công giảng dạy.

- Viết các bài báo đăng trên các tạp chí khoa học, các chuyên đề, báo cáo khoa học tham luận tại các hội nghị, hội thảo khoa học được phân công.

- Thực hiện quá trình đánh giá kết quả nghiên cứu khoa học của học viên; tham gia quá trình đánh giá và kiểm định chất lượng đào tạo, bồi dưỡng.

- Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế về nghiên cứu khoa học, công nghệ và các hoạt động khoa học khác khi được phân công.

c) Nhiệm vụ tham gia công tác quản lý đào tạo, bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, công tác đảng, đoàn thể và các hoạt động khác
- Tham gia xây dựng, triển khai, giám sát việc thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập của Học viện.

- Làm các công tác quản lý đào tạo, bồi dưỡng; quản lý khoa học và công nghệ; công tác đảng, đoàn thể, các hoạt động xã hội tại Học viện và các công tác khác khi được cấp có thẩm quyền giao.

d) Nhiệm vụ học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ
- Thường xuyên học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, lý luận chính trị, quản lý nhà nước, ngoại ngữ, tin học, phương pháp giảng dạy để đáp ứng yêu cầu đổi mới và nâng cao chất lượng đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức.

- Có trách nhiệm thực hiện khi được cơ sở đào tạo, bồi dưỡng cử đi đào tạo, bồi dưỡng để đạt chuẩn hoặc cao hơn chuẩn đối với chức danh đang giữ, bảo đảm tiêu chuẩn khi được bổ nhiệm vào chức danh mới.

- Hàng năm, tham gia đi nghiên cứu thực tế, bổ sung kiến thức thực tiễn vào bài giảng và kỹ năng giải quyết, xử lý các tình huống trong công việc.

4.Thực hiện định mức giờ chuẩn và chế độ, chính sách đối với giảng viên và giảng viên thỉnh giảng tham gia giảng dạy lớp bồi dưỡng thực hiện theo quy định của Điều 34, Điều 35, Nghị định 101/2017/NĐ-CP và các Điều 19, Điều 21 đến Điều 23, Thông tư 01/2018/TT-BNV và Quyết định số 2805/QĐ-HCQG.

Điều 7. Phân công giảng viên

1. Giảng viên cơ hữu của Khoa chuyên môn thuộc Học viện và Bộ môn thuộc Phân viện Học viện Hành chính Quốc gia thực hiện phân công giảng dạy các lớp bồi dưỡng theo quy định tại Quyết định số 2194/QĐ-HCQG và Quyết định số 2195/QĐ-HCQG ngày 28/6/2018 của Giám đốc Học viện Hành chính Quốc gia (viết tắt là Quyết định số 2195/QĐ-HCQG) về việc phân công Khoa chuyên môn giảng dạy các chuyên đề chương trình bồi dưỡng của Học viện Hành chính Quốc gia.
2. Giảng viên thỉnh giảng do Khoa thuộc Học viện hoặc do đơn vị tổ chức bồi dưỡng mời giảng phải đáp ứng yêu cầu về tiêu chuẩn giảng viên do Học viện quy định và được thanh toán theo chế độ tại Quy chế chi tiêu nội bộ và quy định hiện hành của Nhà nước.

Điều 8. Quản lý giảng viên 

1. Khoa, Bộ môn phân công giảng viên tham gia giảng dạy lớp bồi dưỡng chịu trách nhiệm quản lý giảng viên bảo đảm thực hiện đúng nội dung, chương trình giảng dạy, chế độ, chính sách đối với giảng viên.

2. Đơn vị tổ chức bồi dưỡng chịu trách nhiệm phối hợp với Khoa, Bộ môn liên quan quản lý thực hiện giờ giảng; thanh toán chế độ thù lao giảng bài và đi lại, ăn, nghỉ cho giảng viên trực tiếp mời giảng.

Chương III

CHỦ NHIỆM LỚP
Điều 9. Chủ nhiệm lớp

Chủ nhiệm lớp (CNL) là người được Giám đốc Học viện hoặc Trưởng đơn vị thuộc hoặc trực thuộc Học viện cử quản lý một lớp bồi dưỡng trong thời gian xác định.

Điều 10. Tiêu chuẩn chủ nhiệm lớp

1. Có phẩm chất chính trị vững vàng, đạo đức lối sống lành mạnh; Tuân thủ đường lối, quan điểm của Đảng và chính sách, pháp luật của Nhà nước; Lý lịch bản thân rõ ràng, đáp ứng yêu cầu về chính trị.

2. CNL cần có tính trung thực, khách quan, khiêm tốn, hợp tác trong công việc; Tác phong mô phạm, giản dị, gần gũi học viên, xưng hô, ứng xử phù hợp với đạo đức công vụ.

3. Đáp ứng yêu cầu về trình độ chuyên môn, lý luận chính trị, quản lý nhà nước, tin học, ngoại ngữ theo quy định hiện hành; có kiến thức về quản lý giáo dục, nghiệp vụ quản lý đào tạo, bồi dưỡng; nắm vững các quy định về chương trình, tài liệu, quy chế học tập, chế độ, chính sách đối với giảng viên và học viên. 

4. CNL các lớp bồi dưỡng theo quy định của Nghị định 101/2017/NĐ-CP giao cho Học viện tổ chức thực hiện phải có năng lực tổ chức, quản lý và ít nhất 05 năm kinh nghiệm làm CNL bồi dưỡng trở lên.

Điều 11. Chức trách, nhiệm vụ, quyền hạn của chủ nhiệm lớp

1. Tham gia các hoạt động có liên quan đến lớp trực tiếp chủ nhiệm; tham gia và chuẩn bị hồ sơ các cuộc họp đánh giá xem xét kết quả học tập, khen thưởng, kỷ luật đối với học viên lớp mình chủ nhiệm. Có quyền dự giờ giảng, phản ánh trung thực ý kiến của học viên với lãnh đạo Khoa, Bộ môn hoặc giảng viên về nội dung và phương pháp giảng dạy sau khi được sự đồng ý của lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡng.

2. Tham dự các cuộc họp có liên quan đến công tác bồi dưỡng hoặc quản lý bồi dưỡng do Học viện tổ chức. Tham gia ý kiến với Lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡngvề chương trình, cách thức tổ chức, quản lý lớp, tham gia xây dựng các quy định về quản lý đào tạo, bồi dưỡng.

3. Chủ trì các cuộc họp với Ban cán sự lớp ngay sau khi khai giảng, khi tổ chức đi thực tế, khi chuẩn bị đánh giá học viên cuối khóa học, bình bầu học viên giỏi, đề xuất danh sách học viên được khen thưởng, chuẩn bị cấp chứng chỉ.

4. Dự các buổi họp lớp, họp Ban cán sự lớp. Khi cần thiết có thể yêu cầu Ban cán sự lớp họp bất thường. Trực tiếp tiếp nhận ý kiến đề xuất và các yêu cầu của học viên có liên quan đến quyền lợi người đi học và báo cáo cấp có thẩm quyền xem xét giải quyết.

5. Trình danh sách học viên đã được phê duyệt sau 02 ngày học kể từ ngày khai giảng; thường xuyên điểm danh quản lý chặt chẽ danh sách học viên, sổ theo dõi giảng dạy, học tập của lớp mình phụ trách.Theo dõi và xác nhận giờ giảng, giờ thảo luận, hướng dẫn của giảng viên; theo dõi việc học tập của học viên trên lớp và ngoại khóa. 

6. Đối với lớp bồi dưỡng tập trung tại Học viện, Phân viện trực thuộc Học viện, CNL cần phối hợp với phòng Quản lý ký túc xá và các đơn vị chức năng thuộc Văn phòng quan tâm tìm hiểu tình hình điều kiện ăn, nghỉ và quản lý học viên ở ký túc xá.

7. Thực hiện kỷ luật lao động, chấp hành quy định về giờ giấc làm việc và các hoạt động khác theo quy chế làm việc của Học viện. 

8. Hoàn thành công việc đúng tiến độ thời gian quy định. Tham gia họp của đơn vị đúng thời gian định kỳ hàng tháng và đột xuất khi cần thiết.

9. Tuân thủ về cấp độ quản lý và thực hiện trách nhiệm báo cáo trước Lãnh đạo đơn vị các vấn đề nảy sinh trong quá trình chủ nhiệm lớp. Trường hợp Lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡng yêu cầu báo cáo hoặc giao việc trực tiếp, khi thực hiện phải báo cáo lại với Trưởng đơn vị trực tiếp quản lý.  

10. Hưởng các chế độ hiện hành của ngạch công chức, viên chức và các chế độ, chính sách quy định của Học viện đối với CNL. Được hưởng phụ cấp giảng dạy, khi được công nhận là giảng viên kiêm chức và có tham gia giảng dạy hoặc hướng dẫn học viên viết bài thu hoạch, tình huống quản lý, đề án đủ thời gian theo quy định của Nhà nước và Học viện.

Điều 12. Phân công chủ nhiệm lớp

1. Một lớp bồi dưỡng phân công từ một đến hai CNL của Học viện phụ trách. Trường hợp lớp phối hợp với cơ quan, đơn vị ngoài Học viện phân công 01 CNL của Học viện và 01 CNL của đơn vị phối hợp.
2. Lớp bồi dưỡng quốc tế phân công tối thiểu 02 viên chức làm CNL. Trong đó, một do Ban QLBD cử, một do Ban HTQT phân công, nếu thêm 01 người do đơn vị phối hợp đề cử.

Điều 13. Khen thưởng, kỷ luật

1. CNL hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡng đề nghị Hội đồng thi đua – khen thưởng trình Giám đốc Học viện khen thưởng. Mức thưởng và hình thức thưởng theo quy định của Học viện.  

2. CNL vi phạm Quy chế quản lý hoạt động bồi dưỡng hoặc các quy định của Học viện, quy định pháp luật hiện hành có liên quan, tuỳ theo mức độ chịu kỷ luật theo quy định của Phân viện, Học viện, Luật Cán bộ, công chức, Luật Viên chức và các quy định khác có liên quan.

Chương IV

QUY TRÌNH TỔ CHỨC LỚP
Điều 14. Chuẩn bị tổ chức lớp bồi dưỡng

1. Đơn vị tổ chức bồi dưỡng xây dựng văn bản, tiếp nhận thông tin đề nghị tổ chức lớp hoặc gửi danh sách cử cán bộ, công chức, viên chức tham gia khóa học của các cơ quan, tổ chức; Tập hợp xây dựng kế hoạch tổ chức lớp trình Lãnh đạo Học viện (Phân viện) duyệt; Tập hợp danh sách cán bộ, công chức, viên chức đăng ký tham gia khóa học trình Lãnh đạo Học viện (Phân viện) phê duyệt. 

2. Đơn vị tổ chức lớp bồi dưỡng thông báo kế hoạch tổ chức lớp bồi dưỡng cho đơn vị phối hợp tổ chức lớp; Trao đổi, thỏa thuận, thống nhất soạn thảo Hợp đồng tổ chức lớp; Soạn thảo, trình lãnh đạo Học viện theo quy định: Quyết định tổ chức lớp, Quyết định cử chủ nhiệm lớp, lịch giảng và học tập của lớp; Thống nhất dự kiến khai giảng với đơn vị phối hợp tổ chức lớp.

3. Phối hợp với các Khoa (Bộ môn ở Phân viện) để phân công giảng viên tham gia giảng lớp bồi dưỡng theo lịch đã thống nhất với đơn vị phối hợp tổ chức lớp bồi dưỡng.

4. Đơn vị tổ chức lớp bồi dưỡng chủ trì phối hợp với các đơn vị phục vụ như Văn phòng (Phòng Tổ chức - Hành chính ở Phân viện), Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học - Thông tin - Thư viện hoặc với đơn vị phối hợp tổ chức lớp với Học viện (Phân viện) chuẩn bị các điều kiện để khai giảng và quản lý lớp.

5. Đối với lớp bồi dưỡng tập trung tại Học viện, Phân viện trực thuộc Học viện, CNL cần phối hợp với phòng Quản lý ký túc xá và các đơn vị chức năng thuộc Văn phòng quan tâm tìm hiểu tình hình điều kiện ăn, nghỉ và quản lý học viên ở ký túc xá.
Điều 15. Tổ chức khai giảng và quản lý khóa học

1. Đơn vị tổ chức bồi dưỡng chuẩn bị hồ sơ khai giảng khóa học gồm: Tờ trình tổ chức lớp; Quyết định tổ chức lớp; Quyết định cử chủ nhiệm lớp; Danh sách học viên: Lịch giảng và học tập của lớp.

2. CNL thống nhất chương trình khai giảng với đơn vị phối hợp tổ chức lớp bồi dưỡng: Thời gian khai giảng, nội dung khai giảng, đại biểu dự, các bước thực hiện trong khai giảng và phân công cá nhân cụ thể. Triển khai thực hiện khai giảng theo đúng chương trình đã thống nhất và được Lãnh đạo Học viện duyệt.

3. Đơn vị tổ chức bồi dưỡng hoàn thiện danh sách lớp bồi dưỡng trình Lãnh đạo Học viện (lãnh đạo Phân viện) phê duyệt thành danh sách gốc của khóa học.

4. CNL đề xuất lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡng xem xét và quyết định Ban cán sự lớp và tổ trưởng, tổ phó các tổ học tập của lớp. Chủ trì các cuộc họp với Ban cán sự lớp ngay sau khi khai giảng. Trường hợp lớp chưa cử được Ban cán sự lớp, CNL trực tiếp điều hành lớp cho đến khi có Ban cán sự để điều hành mọi hoạt động của lớp.

5. CNL liên hệ, phối hợp với giảng viên đảm bảo thực hiện theo lịch giảng và học tập được Lãnh đạo Học viện (Phân viện) duyệt. Trường hợp Khoa, Bộ môn thay đổi lịch giảng, phân công giảng viên phải báo cáo với lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡng trước khi công bố lịch lên lớp cho học viên.

6. CNL thường xuyên điểm danh quản lý chặt chẽ danh sách học viên, sổ theo dõi giảng dạy, học tập của lớp mình phụ trách; Trực tiếp giải quyết các vấn đề phát sinh trong khóa học, trường hợp vượt quá trách nhiệm phải báo cáo lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡng. CNL nắm bắt tình hình và thường xuyên báo cáo trung thực lãnh đạo đơn vị tổ chức bồi dưỡng. 

7. Tổ chức thực hiện kiểm tra hết phần kiến thức chuyên đề theo lịch đã được duyệt; Thu bài, rọc phách, chuyển bài kiểm tra cho các khoa chuyên môn chấm; Ghép phách, tổng hợp điểm vào danh sách điểm. Tổ chức học bù cho các học viên còn thiếu theo quy định của quy chế học tập và tổ chức kiểm tra bổ sung cho học viên theo quy chế. 

8. Liên hệ và tổ chức đi thực tế cho lớp bồi dưỡng; Trao đổi, thống nhất nội dung, cơ quan, địa phương, thời gian, phương tiện đi nghe báo cáo thực tế; Dự toán kinh phí, tạm ứng, thanh toán các khoản chi được duyệt cho tổ chức đi thực tế của lớp bồi dưỡng.

9. CNL đôn đốc và nhận bài thu hoạch, bài tình huống quản lý, bài Đề án,  phân ra các nhóm chuyên đề gửi các khoa chuyên môn chấm. Tổng hợp điểm vào danh sách điểm của khóa học, thông báo công khai cho học viên lớp bồi dưỡng.

Điều 16. Tổ chức bế giảng khóa học

1. Đơn vị tổ chức bồi dưỡng rà soát, kiểm tra danh sách học viên được cấp chứng chỉ; Tập hợp hồ sơ trình cấp chứng chỉ gồm: Tờ trình về tình hình, kết quả học tập của khóa học và đề nghị cấp chứng chỉ, giấy khen cho học viên đạt thành tích cao trong học tập; Bảng điểm khóa học; Quyết định cấp chứng chỉ kèm theo danh sách cấp chứng chỉ; Quyết định khen thưởng kèm theo danh sách khen thưởng.

2. CNL tạm ứng phôi chứng chỉ, phôi giấy khen kèm theo danh sách cấp chứng chỉ, danh sách khen thưởng được duyệt chuyển đơn vị in chứng chỉ, in giấy khen; Tiếp nhận chứng chỉ, giấy khen, rà soát kiểm tra thông tin trên chứng chỉ, giấy khen; dán ảnh, chuyển văn thư đóng dấu chứng chỉ, giấy khen

3. Thống nhất kế hoạch bế giảng với đơn vị phối hợp mở lớp: Thời gian bế  giảng, chương trình lễ bế giảng, đại biểu dự, các bước thực hiện trong lễ bế giảng và phân công cá nhân cụ thể. Triển khai thực hiện tổ chức bế giảng theo đúng chương trình đã thống nhất và được Lãnh đạo Học viện duyệt.

4. Đơn vị tổ chức bồi dưỡng đôn đốc đơn vị phối hợp tổ chức lớp, học viên thực hiện nghĩa vụ tài chính trong đóng góp kinh phí tổ chức khóa học; dự thảo Hợp đồng mời giảng, hợp đồng giao khoán công việc theo thỏa thuận; Thanh toán và quyết toán các khoản chi được duyệt cho tổ chức khóa học bồi dưỡng; Thanh lý hợp đồng tổ chức lớp bồi dưỡng. Theo dõi đôn đốc các khoản thu, chi, nghĩa vụ tài chính theo thỏa thuận

5. Tập hợp hồ sơ đưa vào lưu trữ. Dự thảo xác nhận cho học viên trong quá trình tham gia khóa học, khi học viên bị mất, hỏng chứng chỉ đã được cấp.

Chương V

QUẢN LÝ ĐỀ KIỂM TRA, PHÔI CHỨNG CHỈ, CHỨNG CHỈ, 

GIẤY CHỨNG NHẬN, HỒ SƠ LƯU TRỮ LỚP BỒI DƯỠNG

Mục 1

QUẢN LÝ ĐỀ KIỂM TRA

Điều 17. Ra đề

1. Khoa, Bộ môn chịu trách nhiệm xây dựng đề kiểm tra các khối kiến thức, kỹ năng theo đề xuất của Ban Quản lý bồi dưỡng phù hợp với khối lượng kiến thức được quy định theo từng chương trình.

2. Phòng khảo thí và đánh giá chất lượng đào tạo chịu trách nhiệm tổng hợp đề kiểm tra trình Lãnh đạo Học viện duyệt và đưa vào niêm phong bảo mật.

Điều 18. Cấp đề

1. Trưởng đơn vị tổ chức bồi dưỡng có giấy đề nghị cung cấp đề kiểm tra gửi đơn vị khảo thí và đánh giá chất lượng đào tạo. Trong đó, ghi rõ lớp bồi dưỡng, chương trình bồi dưỡng, ngày kiểm tra, địa điểm kiểm tra, số lượng đề.

2. Đơn vị khảo thí và đánh giá chất lượng có trách nhiệm đảm bảo cấp đề kịp thời, đúng theo quy định, đảm bảo khách quan. Đề cấp ra phải được ghi và ký nhận đề vào sổ cấp đề.

Điều 19. Cấp đề bổ sung

1. Trường hợp đề kiểm tra được cấp, trước khi bóc đề hoặc sau khi bóc đề phát hiện có sai sót về nội dung, hình thức đề kiểm tra hoặc đề không đúng lớp bồi dưỡng, chương trình bồi dưỡng, phần kiến thức kiểm tra thì được đề nghị cấp bổ sung để tổ chức kiểm tra.

2. Đề có sai sót hoặc không phù hợp phải được thu hồi về đơn vị khảo thí và đánh giá chất lượng đào tạo làm thủ tục hủy theo quy định.

Điều 20. Chỉnh sửa, bổ sung, làm mới đề

1. Định kỳ 06 tháng đơn vị khảo thí và đánh giá chất lượng đào tạo có trách nhiệm rà soát lại toàn bộ đề kiểm tra các loại hình bồi dưỡng đề phối hợp với Ban Quản lý bồi dưỡng đề xuất chỉnh sửa, bổ sung nội dung các đề kiểm tra lớp bồi dưỡng.

2. Hàng năm, tiến hành làm mới đề kiểm tra các lớp bồi dưỡng theo quy trình làm đề kiểm tra. 

Mục 2

PHÔI CHỨNG CHỈ, CHỨNG CHỈ, GIẤY CHỨNG NHẬN

Điều 21. Phôi chứng chỉ

1. Định kỳ 06 tháng Văn phòng Học viện phối hợp với Ban QLBD đề xuất số lượng, loại hình mẫu phôi chứng chỉ trình Giám đốc Học viện duyệt đặt in, ấn tại các cơ sở đảm bảo chất lượng và chống làm giả. 

2. Mẫu phôi chứng chỉ của chương trình nào thực hiện đúng theo mẫu của cơ quan có thẩm quyền ban hành chương trình quy định.

3. Phôi chứng chỉ phải được bảo quản theo chế độ bảo mật và các điều kiện quy định về mặt kỹ thuật.

Điều 22. Cấp chứng chỉ

1. Chứng chỉ bồi dưỡng được cấp 01 lần cho học viên hoàn thành khóa học đáp ứng các điều kiện sau:

a) Tham gia học tập đầy đủ theo quy định của chương trình bồi dưỡng;

b) Có đủ các bài kiểm tra, viết thu hoạch, tình huống quản lý, đề án theo quy định của chương trình bồi dưỡng phải đạt từ 5,0 điểm trở lên (chấm theo thang điểm 10);

c) Chấp hành nội quy, quy  chế học tập của Học viện hoặc Phân viện và các quy định của pháp luật về bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức.

2. Trường hợp chứng chỉ đã cấp cho học viên nhưng phát hiện có sai sót do lỗi của đơn vị quản lý thuộc Học viện thì Học viện có trách nhiệm cấp lại cho học viên và thu hồi lại chứng chỉ sai đã cấp.

3. Trường hợp chỉnh sửa nội dung chứng chỉ được thực hiện khi học viên có đơn đề nghị và có đủ hồ sơ theo quy định của Học viện. Việc chỉnh sửa nội dung chứng chỉ được thực hiện bằng quyết định chỉnh sửa, không chỉnh sửa trực tiếp trên chứng chỉ. 

4. Việc sử dụng chứng chỉ bồi dưỡng theo quy định tại Điểm b, Khoản 3, Điều 26 Nghị định số 101/2017/NĐ-CP áp dụng trong trường hợp cán bộ, công chức, viên chức được điều động, luân chuyển công tác hoặc thay đổi vị trí công việc.

5. Đơn vị tổ chức bồi dưỡng lập sổ quản lý việc cấp chứng chỉ theo quy định hiện hành. Sổ cấp chứng chỉ phải được đảm bảo theo chế độ mật. Bảo đảm công khai, minh bạch, chặt chẽ trong cấp chứng chỉ. Nghiêm cấm mọi hành vi gian lận trong việc in, cấp, quản lý và sử dụng chứng chỉ.

Điều 23. Cấp giấy chứng nhận

1. Trường hợp chứng chỉ bị mất, hư hỏng, người được cấp chứng chỉ có đơn đề nghị kèm theo 02 ảnh (03 x 04 cm) thì được Học viện cấp giấy chứng nhận đã hoàn thành khóa học. 

2. Giấy chứng nhận đã hoàn thành khóa học có giá trị sử dụng như chứng chỉ bồi dưỡng. 

3. Mẫu giấy chứng nhận đã hoàn thành khóa học thực hiện theo quy định của Bộ Nội vụ.

Điều 24. Xử lý vi phạm trong việc in, cấp, quản lý và sử dụng chứng chỉ bồi dưỡng
1. Chứng chỉ bồi dưỡng bị thu hồi trong các trường hợp sau:

a) Có sự gian lận trong việc chiêu sinh, học tập;
b) Cấp cho người không đủ điều kiện; cấp không đúng thẩm quyền;
c) Chứng chỉ bị tẩy xóa, sửa chữa;
d) Để cho người khác sử dụng.
2. Cán bộ, công chức, viên chức có hành vi vi phạm trong việc in, cấp, quản lý và sử dụng chứng chỉ bồi dưỡng, tùy theo tính chất, mức độ vi phạm, phải chịu  kỷ luật theo quy định pháp luật hiện hành của Nhà nước. Những hành vi vi phạm các quy định về việc in, cấp, quản lý và sử dụng chứng chỉ nếu có dấu hiệu của tội phạm thì bị truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật.

Mục 3

HỒ SƠ LƯU TRỮ LỚP BỒI DƯỠNG

Điều 25. Hồ sơ lưu trữ

1. Hồ sơ lưu trữ các lớp bồi dưỡng gồm các loại giấy tờ sau: 

a) Tờ trình tổ chức lớp bồi dưỡng hoặc kế hoạch tổ chức lớp bồi dưỡng;

b) Quyết định tổ chức lớp;

c) Quyết định cử CNL;

d) Danh sách gốc của lớp có ký duyệt của Lãnh đạo Học viện (Phân viện);

đ) Lịch giảng và học tập của lớp:

e) Danh sách ký nộp bài kiểm tra, bài thu hoạch, tình huống quản lý, đề án;

f) Bảng điểm khóa học của lớp bồi dưỡng;

g) Tờ trình báo cáo tình hình, kết quả học tập của khóa học và đề nghị cấp chứng chỉ, giấy khen của đơn vị tổ chức bồi dưỡng;

h) Quyết định cấp chứng chỉ kèm theo danh sách học viên đủ điều kiện được cấp chứng chỉ;

i) Quyết định khen kèm theo danh sách học viên được khen thưởng;

k) Ngoài ra, có thể kèm theo các báo cáo riêng đối với các lớp đặc biệt;

l) Danh sách ký nhận của học viên nhận chứng chỉ, giấy khen. 

2. CNL có trách nhiệm tập hợp đầy đủ hồ sơ lớp bồi dưỡng gồm các loại giấy tờ theo quy định sắp xếp theo thứ tự để nộp lên đơn vị lưu trữ của Học viện.

Điều 26. Đơn vị lưu trữ và địa điểm lưu trữ

1.Văn phòng Học viện có trách nhiệm lưu trữ tập trung, thống nhất hồ sơ các lớp bồi dưỡng và tạo điều kiện thuận lợi cho tra cứu, trích dẫn, xác minh và làm các thủ tục khác theo quy định của pháp luật.

2. Các đơn vị tổ chức bồi dưỡng quản lý hồ sơ các lớp bao gồm các loại giấy tờ theo quy định ở Điều 25 tại đơn vị trong thời hạn 02 năm. Sau thời hạn trên phải bàn giao cho Văn phòng Học viện tổ chức lưu trữ theo quy định. 

3. Địa điểm lưu trữ phải thuận lợi, thoáng mát, đảm bảo yêu cầu về kỹ thuật để có thể lưu trữ hồ sơ lâu dài và chế độ mật theo quy định.

Điều 27. Thời gian lưu trữ và xử lý khi hết thời gian lưu trữ

1. Hồ sơ lớp bồi dưỡng theo các chương trình được quy định tại Nghị định số 101/2017/NĐ-CP được lưu trữ trong thời gian không quá 05 năm;

2. Hồ sơ lớp bồi dưỡng ngắn hạn và các chương trình bồi dưỡng khác được lưu trữ không quá 02 năm;

3. Các loại văn bản sau được lưu trữ lâu dài: Danh sách gốc khóa học; Bảng gốc tổng hợp kết quả học tập của học viên; Quyết định cấp chứng chỉ kèm theo danh sách học viên được cấp chứng chỉ; Quyết định khen thưởng kèm theo danh sách khen thưởng; Sổ cấp chứng chỉ có chữ ký của học viên.
Hồ sơ hết hạn lưu trữ được xử lý theo quy định hiện hành.

4. Chương VI

PHÂN CÔNG, PHỐI HỢP QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG BỒI DƯỠNG 
Điều 28. Ban Quản lý bồi dưỡng

1. Ban QLBD chủ trì tham mưu, giúp Giám đốc Học viện thống nhất quản lý, kiểm tra, giám sát, đánh giá mọi hoạt động bồi dưỡng của Học viện.
2. Chủ trì và trực tiếp tổ chức, quản lý lớp bồi dưỡng theo chức năng, nhiệm vụ của Học viện và chức năng, nhiệm vụ của Ban QLBD về bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức, trừ các lớp giao cho Phân viện, Viện Nghiên cứu Khoa học Hành chính trực tiếp tổ chức, quản lý lớp theo quy định tại Khoản 2, Điều 29 và Khoản 1, Điều 30.

3. Chủ trì xây dựng kế hoạch bồi dưỡng toàn Học viện và kế hoạch bồi dưỡng theo chức năng, nhiệm vụ của Ban trình Giám đốc Học viện phê duyệt.

4. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tham mưu Giám đốc Học viện về chế độ, chính sách và các quy định liên quan đến tổ chức, quản lý hoạt động bồi dưỡng; tổng hợp báo cáo Giám đốc Học viện định kỳ, đột xuất về công tác bồi dưỡng của các đơn vị tổ chức bồi dưỡng trong toàn hệ thống Học viện. 

Điều 29. Phân viện trực thuộc Học viện
1. Phối hợp với Ban QLBD tổ chức, quản lý các lớp bồi dưỡng theo ngạch công chức, hạng viên chức và bồi dưỡng chức vụ lãnh đạo, quản lý cấp Phòng, cấp Huyện, cấp Sở, cấp Vụ và cấp Thứ trưởng; bồi dưỡng đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp; bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức ngành Nội vụ; bồi dưỡng về tổ chức nhân sự; công tác tôn giáo; thi đua, khen thưởng và văn thư, lưu trữ nhà nước theo phân công của Giám đốc Học viện.
2. Trực tiếp tổ chức, quản lý lớp do Phân viện khai thác, cấp chứng chỉ, giấy chứng nhận theo quy định đối với các lớp theo chương trình bồi dưỡng ngắn hạn gồm các khóa tập huấn, bồi dưỡng, cập nhật kiến thức, kỹ năng hành chính theo nhu cầu xã hội; các chương trình do Phân viện được phép xây dựng, trừ loại hình lớp quy định tại Khoản 1 Điều này.

3. Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng theo chức năng, nhiệm vụ của Phân viện và thực hiện chế độ báo cáo theo quy định.

Điều 30. Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính

1. Trực tiếp tổ chức, quản lý lớp do Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính khai thác, cấp chứng chỉ, giấy chứng nhận theo quy định đối với các lớp theo chương trình bồi dưỡng ngạch công chức, hạng viên chức chuyên viên, chuyên viên chính, bồi dưỡng lãnh đạo, quản lý cấp Phòng và bồi dưỡng theo các chương trình ngắn hạn khác gồm các khóa tập huấn, bồi dưỡng, cập nhật kiến thức, kỹ năng hành chính theo nhu cầu xã hội; các chương trình Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính được phép xây dựng, trừ các loại hình lớp bồi dưỡng ngạch Chuyên viên cao cấp và bồi dưỡng chức vụ lãnh đạo, quản lý cấp Huyện, cấp Sở, cấp Vụ và cấp Thứ trưởng; bồi dưỡng đại biểu Hội đồng nhân dân các cấp; bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức ngành Nội vụ; bồi dưỡng về tổ chức nhân sự; công tác tôn giáo; thi đua, khen thưởng và văn thư, lưu trữ nhà nước.
2. Xây dựng kế hoạch bồi dưỡng theo chức năng, nhiệm vụ của Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính và thực hiện chế độ báo cáo theo quy định.
Điều 31. Ban Hợp tác quốc tế
1. Chủ trì tham mưu và phối hợp với Ban QLBD trình Giám đốc Học viện kế hoạch tổ chức lớp bồi dưỡng quốc tế tại Học viện và kế hoạch bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức kết hợp trong nước, ngoài nước và bồi dưỡng tại nước ngoài.
3. Liên hệ đề xuất mời giảng viên nước ngoài đến giảng dạy, hướng dẫn các lớp bồi dưỡng theo kế hoạch được duyệt; phối hợp theo dõi, quản lý lớp học đối với các lớp quy định tại Khoản 1 Điều này theo Quyết định của Giám đốc Học viện; Chịu trách nhiệm xây dựng tổng dự toán mở lớp và thanh, quyết toán các khoản thù lao cho giảng viên nước ngoài theo quy định.

Điều 32. Phân công triển khai thực hiện nhiệm vụ

1. Đối với các lớp tổ chức tại Học viện ở Hà Nội, tại các Phân viện và tại địa phương do Ban QLBD chủ trì theo thẩm quyền hoặc trực tiếp khai thác mở lớp:

- Ban QLBD chủ trì, phối hợp với Phân viện và các đơn vị liên quan để triển khai tổ chức, quản lý lớp theo nguyên tắc bảo đảm hiệu quả, phù hợp với địa bàn tổ chức lớp.

- Riêng đối với các lớp bồi dưỡng theo ngạch công chức, hạng viên chức chuyên viên, chuyên viên chính và lãnh đạo, quản lý cấp phòng, Ban QLBD chịu trách nhiệm trình Giám đốc Học viện phê duyệt hồ sơ mở lớp, lịch học và hồ sơ bế giảng, cấp chứng chỉ; Phân viện chịu trách nhiệm rà soát, tiếp nhận hồ sơ học viên đúng tiêu chuẩn, đồng thời tổ chức, quản lý lớp theo quy định, chịu trách nhiệm toàn diện về tính đúng đắn của kết quả học tập toàn khóa.

- Ban QLBD tham mưu Giám đốc Học viện thu kinh phí mở lớp, ký hợp đồng, thanh lý hợp đồng và thanh, quyết toán theo quy định đối với các lớp tổ chức tại Học viện ở Hà Nội và địa phương.

- Phân viện trực tiếp thu kinh phí mở lớp và thanh, quyết toán theo quy định đối với các lớp do Ban QLBD chủ trì được tổ chức tại Phân viện.

2. Đối với các lớp tổ chức tại các Phân viện và các địa phương theo thẩm quyền trực tiếp tổ chức, quản lý lớp của Phân viện quy định tại Khoản 2, Điều 29 Quy chế này: 

- Phân viện xây dựng kế hoạch bồi dưỡng, tổ chức, quản lý lớp, cấp chứng chỉ và giấy chứng nhận theo quy định.
- Phân viện thu kinh phí mở lớp, ký hợp đồng, thanh lý hợp đồng, thanh, quyết toán kinh phí mở lớp theo quy định.

3. Đối với các lớp do Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính trực tiếp tổ chức, quản lý lớp theo thẩm quyền quy định tại Khoản 1, Điều 30 Quy chế này:

- Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính xây dựng kế hoạch bồi dưỡng, tổ chức, quản lý lớp và chịu trách nhiệm trình Giám đốc Học viện phê duyệt hồ sơ lớp học, phê duyệt cấp chứng chỉ, giấy chứng nhận theo quy định.
- Viện Nghiên cứu Khoa học hành chính thu kinh phí mở lớp, ký hợp đồng, thanh lý hợp đồng, thanh, quyết toán kinh phí mở lớp theo quy định.

Chương VII

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 33. Phân công tổ chức, thực hiện

1. Ban QLBD có trách nhiệm tham mưu Giám đốc Học viện chủ trì tổ chức thực hiện, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện Quy chế này.

2. Các đơn vị thuộc, trực thuộc Học viện và cá nhân có liên quan có trách nhiệm thực hiện nghiêm Quy chế này.

Điều 34. Điều khoản điều chỉnh

Trong quá trình thực hiện, nếu cần sửa đổi, bổ sung, các đơn vị có đề nghị bằng văn bản để Ban QLBD tổng hợp, trình Giám đốc Học viện xem xét, quyết định.
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